OGLOSZENIE 5.2024
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
z dnia 12 kwietnia 2024 roku
Burmistrz Miasta i Gminy Wiskitki
ogtasza nabor na stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta i Gminy w Wiskitkach
ul. Kosciuszki 1, 96-315 Wiskitki
INFORMATYK
1 etat

Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)
5)

obywatelstwo polskie;
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;
nieposzlakowana opinia;
wyksztatcenie:
— wyisze
lub
— s$rednie lub $rednie branzowe i 3-letni staz pracy;

Wymagania dodatkowe zwigzane z zatrudnieniem na stanowisku:

1)
2)
4)

5)
6)
7)
8)

9)
10)
11)
12)
13)
14)

biegta znajomos¢ obstugi i serwisu sprzetu komputerowego, urzadzen peryferyjnych, sieciowych, umiejetnosc ich
instalacji i konfiguracji;

znajomos¢ dziatania sieci komputerowych oraz obstugi serwerdw fizycznych i wirtualnych;

podstawowa znajomosc jezyka HTML, PHP oraz Java;

umiejetnosé informatycznej obstugi programéw powszechnie uzywanych w administracji publicznej m.in. BeSTi@,
Ptatnik, EZD Proton;

znajomos¢ srodowiska MS SQL, Active Directory;

znajomos¢ systemu MS Exchange;

znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej, w tym samorzgdu gminnego;

znajomos¢ przepisOw prawa z zakresu m.in.: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o dostepie do informacji publicznej,
ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne,
ustawy o doreczeniach elektronicznych, ustawy Prawo zamdwien publicznych;

gotowosc do statego doskonalenia i uaktualniania wiedzy;

dobra organizacja pracy witasnej;

prawo jazdy kat. B;

stan zdrowia pozwalajgcy na wykonywanie zadan objetych zakresem czynnosci stanowiska pracy;

cechy osobowe kandydata: systematyczny, odpowiedzialny, samodzielny, kreatywny, komunikatywny, opanowany;
mile widziana znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie pozwalajgcym na wykonywanie zadan objetych zakresem
czynnosci stanowiska pracy (B1 lub B2).

Do zadan wykonywanych na stanowisku nalezy w szczegélnosci:

administrowanie siecia komputerowg, serwerami, sprzetem komputerowym, oprogramowaniem i infrastruktura
sieciowg;

konfiguracja urzadzen sieciowych;

serwis i konserwacja sieci komputerowej, sprzetu komputerowego, urzagdzern mobilnych, sieci telefonicznej;
zagwarantowanie nieprzerwanej, stabilnej, poprawnej oraz bezpiecznej pracy sprzetu IT, urzadzen telekomunikacyjnych
i potgczenia internetowego;

zagwarantowanie bezpieczenstwa sieci komputerowe;j i systemow, tj. zarzadzanie i konfiguracja systeméw wykrywania
zagrozen sieciowych;

kreowanie polityki bezpieczenstwa;

usuwanie usterek i awarii sieci komputerowej;

wymiana uszkodzonych elementéw sieci komputerowe] (koszt materiatéw i elementéw zamiennych pokrywa
zamawiajacy);

wykonywanie drobnych napraw (wymiana podzespotéw) oraz przekazywanie sprzetu do serwisu producenta i jego
odbiodr;

instalacja oprogramowania systemowego, uzytkowego, antywirusowego eksploatowanego przez zleceniodawce;
tworzenie kont uzytkownikow, adresdw email oraz ich biezgca aktualizacja;

nadzor nad prawidtowg eksploatacjg oraz funkcjonowaniem mechanizmow uwierzytelniania i autoryzacji uzytkownikow
(przydzielanie logindw, haset, uprawnien);

realizacja zadan w zakresie podpisu elektronicznego;

utrzymanie i rozbudowa systeméw informatycznych;

konfiguracja skrzynek poczty elektronicznej i systemu antyspamowego;

wykonywanie kopii zapasowych urzadzen sieciowych;



— archiwizacja danych;

— instalacja, obstuga i konfiguracja systemow operacyjnych MS Windows oraz nowszych;

— instalacja aktualizacji baz danych systemu MS Windows, SQL, Exchange oraz innych programéw;

— regularna instalacja aktualizacji programoéw, uzyskanie aktualizacji z ptyt CD oraz Internetu;

— realizacja zadan wynikajacych z ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne oraz
innych regulacji odnoszacych sie do funkcjonowania systemdéw informatycznych w administracji publicznej;

— tworzenie dokumentacji technicznej zwigzanej z obstugg i modernizacjg sieci komputerowej;

— dostawa materiatéw eksploatacyjnych zgodnie z potrzebami zleceniodawcy i specyfikacjg techniczng producenta
sprzetu;

— udzielanie porad informatycznych w sprawach na biezgco przedstawianych przez zleceniodawce;

— szkolenie stanowiskowe pracownikéw dotyczgce obstugi uzytkowanego sprzetu komputerowego;

— wdrazanie oraz szkolenie pracownikéw z nowych systemow dziedzinowych;

— wspieranie uzytkownikdw w codziennej pracy realizowanej z wykorzystaniem sieci komputerowej poprzez
rozwigzywanie problemow z oprogramowaniem, programami, aplikacjami biurowymi oraz sprzetem IT (komputerami,
drukarkami, kserokopiarkami, skanerami; projektorami itp.);

— udziat w pisaniu wnioskdw o dotacje z budzetu paristwa lub UE w ramach zajmowanego stanowiska pracy;

— wspotpraca w ramach realizowanych projektéw unijnych oraz wdrazanie programéw wynikajgcych z tych projektéw;

— synchronizacja programow ePUAP, Wrota Mazowsza, Facebook oraz BIP;

— kompletowanie i przechowywanie dokumentacji w tym licencji dot. sprzetu komputerowego i programow
komputerowych;

— kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dot. zakupu sprzetu komputerowego, kasowania oraz utylizacji sprzetu
nie nadajacego sie do dalszego uzytku;

— S$wiadczenie ustug doradczych poprzez udziat w pracach zwigzanych z zakupami sprzetu komputerowego oraz
oprogramowania w tym planowanie i opiniowanie inwestycji informatycznych;

— dostosowywanie sprzetu IT do potrzeb organizacyjnych jednostki;

— wspotpraca z producentami oprogramowania i dostawcami sprzetu komputerowego uzytkowanego w urzedzie;

— obstuga informatyczna posiedzen Rady Miasta i Gminy Wiskitki;

— publikacja tresci w BIP oraz nadzér nad funkcjonowaniem BIP i strony internetowej urzedu;

— tworzenie zaktadek tematycznych w BIP oraz na stronie internetowej urzedu wynikajgce z obowigzujgcych przepiséw
prawa;

pozostate:

— opisywanie wptywajgcych faktur oraz rachunkéw zwigzanych z wykonywaniem zadan na stanowisku pracy;

— sporzadzanie sprawozdan wynikajgcych z wtasciwosci stanowiska pracy;

— przygotowywanie niezbednych informacji i opracowan w zakresie zadan realizowanych na stanowisku pracy;

— wspotpraca ze skarbnikiem podczas sporzadzania rozliczen rzeczowo-finansowych;

— archiwizacja wytworzonej dokumentacji;

— wykonywanie innych zadan na polecenie burmistrza, zastepcy burmistrza, sekretarza lub skarbnika.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku urzedniczym w Urzedzie Miasta i Gminy w Wiskitkach:

Miejsce pracy: budynek jednopietrowy, z podjazdem dla osdb niepetnosprawnych, schody wewnatrz budynku, bez windy,

korytarze w budynku dostosowane dla oséb poruszajgcych sie na wézkach inwalidzkich, sanitariat na parterze dostosowany

dla 0séb niepetnosprawnych.

Stanowisko pracy: stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze, oswietlenie Swiattem naturalnym i sztucznym,

wentylacja grawitacyjna, przemieszczanie sie wewnatrz budynku i w terenie, bezposredni kontakt z osobami, wysitek

umystowy, stanowisko wymagajace mobilnosci zawodowej, gotowosci do wyjazdéw stuzbowych, ciggtego kontaktowania
sie z innymi stanowiskami i instytucjami. Na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzgdzen umozliwiajgcych prace
osobom niewidomym.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w jednostce,

w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz

6%.

Oferta powinna zawiera¢ nastepujace dokumenty:

1) Zyciorys zawodowy - CV - (odrecznie podpisany);

2) List motywacyjny (odrecznie podpisany);

3) Kserokopie dyplomoéw oraz innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje;

4) Kserokopie Swiadectw pracy;

5) Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, posiadanych uprawnieniach;

6) Kwestionariusz osobowy*;

7) Podpisane odrecznie oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie*;

8) Podpisane odrecznie oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych*;

9) Podpisane odrecznie oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe*;



10) Podpisana odrecznie klauzula informacyjna do procesu rekrutacji*;
11) Podpisane odrecznie oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na wykonywanie czynnosci informatyka*.

* Wzér dokumentu mozna pobrac ze strony: www.wiskitki.bip.net.pl

Procedura zawarcia umowy z wybranym kandydatem przewiduje zawarcie pierwszej umowy na czas okreslony nie dtuzszy

niz 6 miesiecy, z mozliwoscig wczesniejszego rozwigzania stosunku pracy za wypowiedzeniem.

Inne informacje:

1) Oswiadczenia i dokumenty sktadane w drodze przeprowadzanego konkursu muszg by¢ podpisane wtasnorecznie;

2) Szczegoétowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu (46) 854-50-40;

3) Oferty, ktére wptyng do Urzedu Miasta i Gminy Wiskitki po okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane (dla
dokumentéw nadanych pocztg decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu);

4) Nabor zostanie przeprowadzony w dwodch etapach: - | etap - sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym bez udziatu
kandydatow, - Il etap - rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami spetniajagcymi wymogi formalne. O terminie rozmoéw
kwalifikacyjnych kandydaci bedg informowani drogg elektroniczng na wskazany adres e-mail lub telefonicznie;

5) Burmistrz Miasta Gminy Wiskitki dokonuje wyboru kandydata na stanowisko bedgce przedmiotem naboru lub rozstrzyga
o zakoniczeniu naboru bez wyboru zadnego z uczestniczacych w nim kandydatow;

6) Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej BIP (www.wiskitki.bip.net.pl) oraz na tablicy
ogtoszen w Urzedzie Miasta i Gminy Wiskitki;

7) Dokumenty (oferta) kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procedurze konkursowej, zostang dotgczone do jego akt
osobowych, zas dokumenty (oferty) oséb, ktére z powoddéw niespetnienia wymagan formalnych, nie wziety udziatu
w konkursie, nie beda odsytane; bedg one zwrdcone na prosbe osoby bezposrednio zainteresowanej niezwtocznie po
zakoriczonym postepowaniu, w przeciwnym wypadku zostang zniszczone.

Kandydat, ktory zostanie wybrany, jest zobowigzany przed podpisaniem umowy o prace dostarczy¢ do Urzedu Miasta
i Gminy Wiskitki zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

Oferty nalezy sktadaé osobiscie lub poczta w terminie do dnia 29 kwietnia 2024 roku do godz. 16°° w zamknietych kopertach
z dopiskiem: ,OGLOSZENIE 5.2024 nabor na stanowisko urzednicze — Informatyk”.

Na adres:

Urzad Miasta i Gminy Wiskitki
ul. Kosciuszki 1

96-315 Wiskitki

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy Wiskitki oraz na stanowiska kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych okresla Zarzadzenie Nr 288 Wéjta Gminy Wiskitki z dnia 31 grudnia 2019 roku.
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